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ﬁ}f@ Call Office
\ La solution métier du telésecrétariat

calloffice 3D

~ Pour vous call Office 3D
Fendez—vous, messages, visites Télésecrétariat, Permanence téléphonique, Médecin, Spécialiste,
FEEa Centre d'affaires, Cabinet medical ... Tacouvroz
i bastioation Call Office 3D
A .
» Pour vos clients m fgendas partagés
M m Messages
Miniitel B Consignes

® Facturation
m Montée d'agenda
(CTD

Fax, Shi%, e-mail

@ Téléphonie
Matériel
Logiciel
CTI

@ Nos clients
Temuoignages = Multi ressources Call Office 3D & partir de
= Surbooking 1€/ jour! --DEMO --
Contact = Une mame interface pour tous Testez en ligne l'interface

m |es atouts Call Office 30 =3 7(30”’13;'('?“2:0??“2%52? plus client et secrétaire de
CO3D

Nos offres " Tout compris" - ”

Téléphonie et Logiciel pour
seulement 12 € par jour et
sans apport |

»»> Plus d'informations

==>Témoignages clients

q% i vous ne voyez pas les animations, téléchargez flash ici

=—S0OPRANE SOPEANE EST PARTENATRE
R A A T AR A ft

Call Dffice est édité par Soprane.

Retrouvez nous sur www.calloffice.fr
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Identification

Saisie de votre identifiant et de votre mot de passe

Il

N

calloffice 3D

Bienvenue sur le site de France Agenda, veuillez vous identifier

® jdentification
identifiant | |

mot de passe

Pour un accés médecin, avocat ...
identifiant : client
mot de passe : client

Pour un accés secrétaire
identifiant : demo
mot de passe : demo

pour tout probléme de connexion, yous pouvez envoyer un mail
ou nous appeler au 04.38.02.39.10.

-
Télecharaer le mode d'emploi (1,5 Mo}

1 Des ue vous vous etes identifié, vous arrivez sur le tableau de bord

@@OK

i b
Recherche Google -
3% vesactiver- @ Caokies~ 52 Co5+ 5 Form. % Tmage =] pivers~ 2 Entourer~ [B Redimensionner= (£) cutis~ [T voir Sourcer |f £ Options~ D

Google - | ¥ *| |G Rechercher - 52 '? Crthographe ~ - [ options

Choix d'un nouveau dossier

g = - 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI et BON De
TR = Télésecrétariat s
Cab TEMILI et BON Dermato T=.
Cabinet Apple

Cabinet Avstel

Csbinet iFilou & Co
Docteur Blanc

|

Tableau de bord

= Taches non traitées 2

Gl LOEsIEEEInCRens __

4+ le 10/03/2006 & 11:04

Cabinet ifilou & Co =
|
4|2 17/03/2006 & 00:00 Dr DUPONT - Généralists Relance pour rdv annulé |s 05/04/2006 & 09140 |

4 le 21/03/2006 3 00:00 Dr ERRARD Claude - Médecin Généraliste  Relance pour rdv annulé e 22/03/2006 3 12:30

# g 30/03/2006 & 00:00  Cab TEMILI et BON Dermatologue Relance pour rdv annulé

4 le 05/04/2006 4 00:00 Cab TEMILI et BON Dermatologue Relance pour rdv annulé

Cab TEMILI et BON Dermatoloaue Relance pour rdv annulé

le 03/05/2006 & 14:30
le 06/04/2006 4 0&:00

le 05/04/2006 & 15:15 M

# le 06/04/2006 3 00:00
£ 2

= Bloc Mote public 7

créée le 17/02/2006 par admin Ef &
créée le 26/01/2006 par admin M.AZZARELLED va passer vers 14h E.f 2
créée le 15/12/2005 par Stecyk wincant ben je sais pas trop quoi dire moi 2
créée le 25/11/2005 par PORTE Philippe une autre note —E
créée le 15/11/2005 par admin bonjour mec L_.ﬂ 2

nouvelle note

Terming

2. Pour accéder a 'agenda d’un dossier il faut juste double cliquer sur le nom du dossier
dans la liste situé en haut a gauche de CO3D
3. Vous arrivez ainsi sur 'agenda du membre principal du dossier
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38 vesactiver~ (1] Cookies= 5 €55+ (%) Form.~ #% Images~ @ Information~ [Z] Divers~ 12 Entourer~ (B Redimensionner= (£ outis+ [T'] Voir Source= {2 Options~

4. Pour prendre un RDV

Cabinet Avstel
Cabinet iFilou & Co
Docteur Blanc

CULNGERG TR TEMILI Hassen he)

- Calendriers 4
noverbre 2006
[ Ll tla]v]slo]
F ANES N W g
Bl c Bl e 5 101112
Bl 13 4 a5 ds 17 18 19
E¥ 20 21 22 23 24 25 28
B 27 28 29 30
décembre 2006

[Llmlalv]sio]
[ 48 | 455 A
B+ = ¢ 7 8 910

BN 11 12 13 14 15 16 17
EEN 15 19 20 21 22 2324
BR 25 26 27 28 29 3031

Infos Dossiers & Membre

accepte les rdv en surbook le
lundi:
fermeture 25 decernbre:

lagends
W Epilation laser  (R)- 45 min
W Vscances  (8)

Visites (et (¥)
B Boton (R)-i5min

lun, 13 nowv.
08:00
08:10
08:20
08:30
08:40
09:50
09:00
09:10
09:20
09:30
09:40
09:50
10:00
10:10
10:20
10:30
10:40
10:50
11:00
11:10
11:20
11:30
11:40
11:50
12:00
12:10
12:20

mar,

Téches

- [ options &

Infos  Actions

mer. 15 nov. 08:40

14 nowv,
0=:00
08:10
0&:20
0&:30
03:40
02:50
09:00
09:10
09:20
09:30
0940
09:50
10:00
10
1020
10:30
10:40
1050
11:00
11:10
1120
11:30
11:40
1150
12:00
12:10
12:20

mer, 15 nov. Jjeu. 16 nov, ven, 17 nov, sam, 18 nov,
5 0500
02:10
08:20
08:30
08:40
02:50
09:00
09:10
09:20
09:30
09:40
09:50
10:00
1010
iom2n
10:30
10040
10050
11:00
11:10
1120
11:30
11:40
11:50
12:00
12:10
12:20

@

5. Il faut juste cliquer sur la partie correspondant a I'heure de début du RDV.
6. A cetinstant une fenétre de prise de RDV va s’ouvrir

Prendre un

7. Pour prendre un RDV

RDV

8. Il faut juste cliquer sur la partie correspondant a I'heure de début du RDV.
9. A cetinstant une fenétre de prise de RDV va s’ouvrir
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Rendez-vous E [

m Avec s Ressources 4
|| ”_ J(Z max.) ¥endredi 17 Movembre

de [10:00 |a[10:15

i Epilation laser () - 45 min - 2 ctcs % |

! Petite épilation - 15 min - 1 ctes m ¥ |

[ créerun Contact |
[ Maodifier un Contact ][ Sjouter ] Consigne de ressources

Aucune consigne particuligre

Consigne de rendez-vous

5 PAS DE SURBOOK | ~
= Informations L examen des capillaires doit étre —
St | | fourni, - Ne pas etre enceinte

L exarnen des capillaires doit &tre
fourni.dczsdfc - sfc - sdef - sdc - dsc-ds
-c-sdy - csd - ovsd - v - sdv - csd - e

détail

Infos type de RDY

priorité Inormal vl rendez-vous Ju Ll facturé

» Pigce jointe

i[ Parcouri.. | [ Fermer | [ Enregistrer ]l sans. + VI

10.Le curseur est positionné sur la zone de recherche
11.Pour trouver une personne il faut juste taper les premieres lettre de son nom puis
appuyer sur la touche ‘enter’ de votre clavier ou sur le bouton °“...".

® Avec m Eessources

50 |[ L 62 ma

¥zopane jean ()
*zopranez ()

[ Créer un Contact ]
[ Modifier un Contact ][ fjouter ]

12.Si la personne apparait dans la liste il suffit juste de double cliquer dessus afin de la
sélectionner
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Rendez-vous

B Avec s Ressourcas

9 [ ]{2 max.,) Xsopranez () =<

*zopane jean () T

| Créer un Contact |
[ Modifier un Contack ][ Ajouter ]

13. Pour vérifier les information de la personne cliquer une seul fois dessus

Rendez-vous

! Awec B Ressources:

!5':' |[ ]{2 max.) FsopraneZ ()<<

m’*-‘s::npane Jjean ()
zoriant ()
zsoriant ()

[ Créer un Contact ]

| Modifier un Contact || Ajouter |

soprane’Z

de la demo

38000 grenoble
ermail:
Tel.:04.25.65,98,74
_Portable:.

14.Si les informations ne sont pas correctes vous pouvez les modifier en cliquant sur le
bouton ‘Modifier un contact’

15.Une fois les informations modifier il vous suffit de terminer la saisie en cliquant sur le
bouton ‘Valider'.

16.Si la personne n’apparait pas vous pouvez cliquer sur le bouton ‘créer un contact’ .
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17.Une fenétre de création de contact va s’ouvrir ou vous pourrez renseigner les
différentes informations
18.Puis cliquer sur le bouton ‘valider’ pour terminer la saisie

Réserver une ressource

19.Une fois les différentes informations remplies il vous est possible de réserver des
ressources pour ce RDV en fonction des disponibilité pour cela cliquer sur ‘ressource

Yisite

Machine 2 ==

-f azer Machine
-Hoffer
i Hall

fjouter

| o Informations

20.Puis dans la fenétre double cliquer sur la ressource voulue

21.Enfin valider les rendez vous en cliguant sur le bouton ‘Enregistrer’

22.la liste déroulante a droite du bouton ‘Enregistrer’ permet d’envoyer automatiquement
les information sur la prise du rendez vous a votre client par mail, fax ou sms.
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Modifier un RDV

23.Pour modifier une RDV cliquer une fois dessus dans I'agenda
24.Modifier les informations souhaitées puis cliquer sur le bouton ‘Enregistrer’.

Déplacer un RDV

25.Si vous souhaitez déplacer un RDV
26.Sélectionner le avec un clic

priorité | norrmal W rendez-vous lu £l facture

® Pigce jointe-

—
m | Déplacer | [ Mu:u:llfler]

| | Parcourir. | | Supprimer | | sans + V|

27.Cliquer sur le bouton ‘déplacer’

e —

mar. 07 nov. ven, 10 nov, sam. 11 nowv.
02:00 08:00 08:00
0s:10 0s:10 0s:10
0g:20 08:20 02:20
0830 ne:3n N30

28.En haut de I'agenda vous pouvez voir la ligne * Rdv en mémoire pour déplacement
oublier
29.Cela veut dire qu'un RDV est en cours de déplacement

30.Cliguer sur la zone horaire ou vous souhaitez déplacer le rdv

® Avec = Ressources

|| | |. ] *sppranes (] <= Samedi 11 Novembre
de [12:30 | a[12:40 |

|Visites (ext) (V) - 60 min d'int.  +|

| |

| Créer un Contact |
[ Madifier un Contact ][ Ajouter ] Consigne de ressources

fucune consigne particuligre

31.Nous pouvons voir que toutes les informations du rdv en cours de déplacement sont
conservées. Seul la date et I'heure sont modifiées

Documentation Call Office Page 7 sur 39
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32.Pour valider le déplacement il faut cliquer sur le bouton ‘Modifier’

33.Une fois le déplacement définitif il ne reste plus qu’a cliquer sur le mot ‘oublier’ de la
ligne vu précédemment

Pour supprimer une RDV
34.Vous cliquez dessus dans I'agenda

Modification de Rendez-vous E ®
= Avec = Ressources |
| | [E h e =2 Samedi 11 Novembre

de[11:40 |a[11:50 | |
[visites (ext) (W) - 60 min d'int. | |
I | B
I i
Créer un Contact
[ Modifier un Contact ”_ Ajouter ] Consigne de ressources
Aucune consigne particuligre
Consigne de rendez-vous
: la renault clio
= Informations 1
objet |
détail
Infos type de RDY
priorité | normal v| rendez-vous o - [l
= Pigce jointe - Déplacer [ Madifier
| " -errner
|[ Parcourit.. | [ Supprirner | |_§.‘?_n_§ + 9|
A0 1 AR ik = T2

35.Puis vous cliquez sur le bouton ‘supprimer’
36.Une fenétre va s’ouvrir vous demandant de confirmer la suppression et si vous

souhaitez créer une tache de relance pour informer le client de la suppression de son
RDV

37.Sélectionner I'option voulu puis cliquer sur supprimer
38.le RDV est supprimé
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Astuces

39.Pour sélectionner une petite plage restée libre entre 2 rdv
40.Voir 'exemple si dessous le vendredi 10 novembre de 9h45 a 9h50

ven, 10 nowv, zam, 11 ¢
HEEHEIN HE=HN

og:10 oa:l

0a: 20 0a:2

- 0|30 0a:3
040 0a; <4

0a:50 0a:5

o g9 00 WI=H
09:10 09:1

0920 092

03130 sopansj ¥ 09:3
RSl 094

2:50 DE MOMNTE & 0a:5
10:00 10:0

10:10 10:1

10:20 102

41.Au lieu de vouloir cliguer sur la toute petite partie blanche et de risquer de rentrer en
modification d’un des RDV

42.Cliquer plutét sur la petite bande en couleur & gauche du RDV n’occupant pas toute la
plage du canevas

43.Call office 3D calculera automatiquement I'heure de début du RDV suivant
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RDV en surbooking

44.Pour placer un RDV en surbooking
45. Cliquer simplement sur la petite bande de couleur a gauche du RDV
46. Attention le type de RDV doit avoir 'autorisation surbooking

jeu. 09 nov. 0917

| Avec = Bessources

I [ )r1o00

| max.)

¥endredi 10 Novembre

de|09:30 | 4[09:40 |

| visites (ext) (v) - 60 min dint, ™|

I |

Créer un Contact Consigne de ressources

[ Modifier un Contact ][ Ajouter ]

Aucune consigne particuligre

Symboles de I'agenda

RDV pris par le client médecin, avocat etc. Apparait du coté secrétariat.
RDV non lu par le client (médecin...)

RDV qui a été lu par le client (médecin...)

RDV qui contient une ressource réservée (salle, machine, voiture...)
Signal indiquant qu’une information a été enregistrée (sur un client, un
contact.)

RDV avec fichier attaché

RDV avec un nouveau contact

RDV urgent

RDV Tres urgent

RDV Recherche de disponibilités

Canevas : sélectionne la semaine et I'indique comme semaine de
référence.

Copie la semaine type ou la journée type

E Recopie la semaine type ou la journée type

B Colle la semaine type ou la journée types

Lad) Messages : permet au client (médecin...) de répondre a un message

i Alarme concernant une action planifiée. L'indicateur indique a la secrétaire
gu’elle doit traiter cette alarme.

el

=

*

0 Kl
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Recherche de disponibilités
47.Effectuer une recherche d’'une plage disponible

sam. 11 now.

wi=2rul

48.Pour passer en mode recherche de disponibilité il faut cliquer sur la loupe situé en haut
a droite

o http:#fco3d - Call Office, la solution metier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonigue - Mozilla Firefox

@ - £O0Pox@ |

x Désactiver= |é| Cookies™ E:} 55 [ Form,= f“ Images™ @ Information= Divers= % Entourer= E Redimensionner= @ Qutils= |:E| Yoir Sources r_EJ Cptions= @
C’Dogk o ‘ b | ‘|> |Gl Rechetcher = &2 M oOrthagraphe = B S cbonnen - E Options &
Choix d'un nouveau dessier * Tableau de bord & Télé: urs ® Paramétrages »

[cEragaee & Cab TEMILI et BON Dermatologue ST
Bl 3 = ¥ b =E m g E

Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels  Tiches  Infos  Aclions Confacts  Dossier
Docteur Blanc |

Recherche sur Agenda de
Recherche Résultats
o
Lundi ant nowvembre g:;g
Mardi décembre :
Mercred | 0% hewre Soniie 0g:30
Jeudi ot féwrier 08:40 —
Wendredi mars T
samedi 20% | heure awril DBZSD
Dimanche HEi
’ . 09:10
09:20
09:30
legende 09:40
(B Epilation laser _(A) 09:50
WO Vacances  (B) 10:00
Visites (ent) 1
B Boton  (R) 10:10
et (R) 10:20
10:30
10:40
10:50
11:00
11:10
11:20

%

Terming

49.Une fois dans cette fenétre vous devez sélectionner le jour souhaité ainsi que la plage
horaire

50. Puis sélectionner un type de rdv. Une fois sélectionné celui-ci serra entouré d'un
rectangle noir.
51.Cela fait il ne reste plus qu’a cliquer sur le bouton ‘chercher’

52.Pour faire apparaitre les mois ou il existe des disponibilités.

53.En sélectionnant le mois, les jours apparaitront.
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x Désactiver= &l Cookies™ E:} 55 [ Form,= ?‘“ Images~ @ Infarmation= . Divers= % Entourer= E Redimensionner= O Outils= El Woir Source™ rj Options= @
Google - |
Choix d'un nouveau dossier
‘ Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 2 15:19 - Cab TEMILI et BON De
CobTEN St RON D
Cabinet Appla g = - = = o
Cahinat Austal B ] L 7] | = & =
Cabinet iFilou & Co Agendas Messages  Appels  Taches Infos Actions  Contacts  Dossier
Docteur Blanc b
Recherche sur Agenda de Q=G (BREEL i . 08 déc. 10:20
Recherche Résultats ven. 08 déc.
0900 .
Lundi ant novembra 08:10 i
Mardi décembre 0s8:20
0% | heura -
Mercredi ,:I janwier 08:30
Jveuddi i et faurier 08:40 L
endredi mars
Samedi heure s 08:50
Dimanche B | 0900
wen, 01 déc, de 05:00 3 13:45 7 plages 00:10
sam, 02 déc. de 10845 3 13145 4 plages na:20
mer, 06 déc. de 14:30 3 18:00 4 plages =
jeu. 07 déc. de 08:00 3 13:45 7 plages 09:30
legende jeu, 07 déc, de 14:30 3 12100 4 plages 09:40
[ Epilation lazer  (R) ven, OB déc, de 08:00 5 1345 7 plages 09:50
I Vacances (&) sam, 09 déc, de 10:45 4 13:45 4 plages 10:00
Visites fewt) mer. 13 déc. de 14:30 3 18:00 4 plages
EEoto  (R) jeu. 14 déc. de 08:00 5 12145 7 plages 10:10
Bl test (R) jeu. 14 déc, de 14:20 3 12100 4 plages 10:20
wen, 15 déc, de 08:00 4 13:45 7 plages 10:30
sam. 16 déc, de 10:45 5 13:45 4 plages 10:40
mer, 20 déc, de 14:30 4 15:00 4 plages 10:50
jeu. 21 déc. de 08:00 5 13:45 7 plages :
w2198 2o 143051300 Hplsges 11:00
ven 22 déc, de 08:00 4 13:45 7 plages 11:10
sam. 23 déc. de 10:45 5 13:45 4 plages 11:20 |
Terming

54.Reste a sélectionner la journée pour faire apparaitre le planning de celle-ci
55.La pris de RDV est identique au mode normal (apparition d’'une fenétre de RDV)

56.Pour zoomer sur une journée
57.11 faut juste cliquer sur la journée

Documentation Call Office Page 12 sur 39
Version 061114ht/vs-2



-~

Calloffice 3D

.“,J

—Lascluuon mavar du [Slesacrgiariat__________ ____ CEEESESSSSESRERS

S S
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Google - |

Choix d'un nouveau dossier

Cab

Cabinet Apple
Cabinet Austel
Cabinet iFilou 2 Co
Docteur Blanc

B Epilation laser
W Vicances  (B)
Visites (ent)

B EBotos (R}

B ezt (R)

Agenda del0-11-2006 17 Ry (RS E] L

legende

(R}

ik

|G Rechercher = 52 *% oOrthagraphe ~ bl -

4 12/04 2 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cab TEMILI et BON Dermatologue
E oW o £

Actions  Confacts  Daossier

o
L
Appels  Thches

= B

Agendas  Messages

Infas

ven. 10 nov. 09:10

10 =

09150 DE MONTERLANT H, ]

ven. 10 nov.

&

Terming

Imprimer

58.Le terme impression dans Call office 3d englobe plusieurs chose, I'impression

réelle,

I'envoi de fax ainsi que I'envoi de mail au client.

la Firefox

@ »- FO0hoxd |

» permanence

phonigue - Mo

x Désactiver~ || Cookiesw 523 €55+ (54 Form,w & Images~ @ Information~ DiversT ;ﬁ Entourer~ (& Redimensionner~ @ Qutils m Woir Source j‘ﬂ Options=

Google - |

Cabinet iFilou & Co
Dacteur Blanc

Choix d'un nouveau dossier

Cab Radialogie
Derrn

Cab TEMILL =t
Cabinet Apple
Cabinet Austel

Calendriers >

novembre 2006

[ LMl ]v]s]D]
1

A
7 Bl s 10 111z
14 15 18 17 18 19
21 22 23 24 25 26
z8 23 30
décembre 2006

Bl =abarme

|G Rechercher ~ @ '? Otthographe =

E eurs

Cab TEMILI et BON Dermatologue
n B ® &

Actions  Confacis

=

Appels

m B

Agendas  Messages

Taches  Infos

lun, 06 now., mar, 07 nov, jeu, 09 nowv, ven, 10 nov,
08:00 ~ Dmwoo ] D2:00
08:10 0a:10 I 08:10
0g8:20 08:20 ] 08:20
08:30 08:30 08:30
08:40 09:40 08:40
08:50 08:50 08:50
09:00 09:00 09;00
ng:1n na:1mn na:1n

59.Pour rentrer en mode impression, cliquer sur I'icbne imprimante en haut a droite
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a sofulion rm rou T 'y Iy’

| Fecreemfiies Fueesssms
; ‘ ’; i Tl | e e o | i Tt e e e P
—(‘ﬂ’& ?,

m Modéle d'impression
@ Fdw nan "Lu" O Fodw "Lu" O Taus les Fdw

® depuis | hier w |jusu:|u'é | la fin de la semaine prochaine

O o oe/ss/200e | [ ou oe/13/2005 || ]

m Sortie

'@} HTHML O FIF

m Options

@ Imprimante O M ail O Fax

Destinataire: |TEMILI Hassen { Dermatologue »

ivalideri

annuler

Terming

60.La, vous pouvez sélectionner les différents parametres que vous voulez prendre en
compte

61.Pour les options mail est fax, vous devez sélectionner le destinataire de I'envoi dans la
liste déroulante

62.Si vous sélectionnez 'option imprimante puis que vous validez, I'apergu avant
impression va apparaitre.
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¢ P HOPox@ |

w Désactiver~ |2l CookiesT E:} 55+ (54 Form. 37 Images+ 'fff Information= DiversT %ﬂ Entourer~ Redimensionner= 'B Cutils= |_T:| Yoir Sourcer || J Options™

| v| *|> C Rechercher = @ "f}: Crthographe = [ S abonner = E Options

:‘ 2006 -

C‘.a:foﬂice 3D

Du lundi 06 novembre
an lnndi 20 novernbre

Agenda de Dermatologue Hassen TEMILI

Jeudi 02 novembre

02:30 408:45  Epilation MARGERIN M ¥opi TADUGAS
laser Rae des charaps élisyées route de robert bat5 38950
Petite st martin le vinoux
épilation

tel burean : 04.45.45.45.45 tel mobile
4555454545 fa: 4545554554 Email :
yopi@tadugas.com

0%:00 a09:15  Epilation GLEWAT & 30N M HAUTIBET Tintin
lager 2
Petite wient de la part du dr

trhitieAlL |

Terming

63.En fonction de certain navigateur I'icbne imprimante de celui-ci risque de ne pas étre
affichée.

64.Dans ce cas vous pouvez utiliser le raccourcie clavier « ctrl » « p » afin d’ouvrir la
fenétre d’impression

Impression

Imprimante

Nom PGERREGENCNN | | Fopics. |
Etat: Prét

Type: Canon iR 3170C EUR PCLA:

Emplacement . |P_192.168.192 254
Conmentaire :

[ Imprimer dans un fichier
Zone d'impreszion Copiez

%) Tout Maombre de copies - |1 -

() Pages ge:|1 |§:|‘I | Iﬂllﬂl

Irmprimer les cadres

k. l [ Annuler
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: " La solution métier du Télésecrétariat sy
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Les appels

65.C’est dans cette partie que vous allez enregistrer les appels 'non servis’ afin d’informer
votre client du travail supplémentaire effectué.

66.Pour cela cliguer sur le menu « appels »

) http: Hfco3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonigue - Mozilla Firefox

@--F0QoxE |
38 pésactiver= (2] Cookiesw 50 €55 () Form,- ¥ Images~ @ Information= (] Divers~ &2 Ertourer~ (B Redimensionner~ (2) outils= [T Woir Source= 1 2| Options~= @

Google - | v | |G Rechercher = &2 5 orthoarsphe Options
Wi T v s

Choix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue
E o=l a B oW g £

Agendss Messopes TGl Tiches  Infos  Actions  Contacts  Dossier

v Blanc |
appels pris de LA e

appel du 24/04/2006 & 10:30
pris par admin

appel du 03/02/2006 & 10:35

M. DE MONTERLANT Henry Dermatologue TEMILI Hassen testt uezbdcuiezbndi

M. toto du jardin Dermatologue TEMILL Hassen test 2 APPELS PRIS
Pris par sdrmin
appel du 03/02/2006 310:35 1y 4orn 4y jardin Dermatologue TEMILI Hassen test appel pris
Pris par sdrmin
appel du 31/01/2006 & 23119 g0y M. JEAN BON Dernande rdv commercial pour vous présenter ses dernidres &prouvettss en uranium pour géranium cédilia

pris par admin

£ |

2

Nouvel appel 2

= Contact

C.] ow [ ]

Créer un Contact | [_Ajouter
Membre concerng | TEMILT Hassen ( Dermatologue v

Motif de I'appel

TS b et Bl o o 10 -

£

Terming

67.Dans la partie supérieure de la fenétre se trouve la liste de tous les appels déja
enregistrés.

68.Dans la partie inférieure apparait soit la fenétre de saisie d’'un nouvel appel, soit le
détail d’'un appel déja enregistreé.

69.Pour rentrer en mode saisie, il faut cliquer sur le bouton ‘nouvel appel pris’ en haut a
droite de la fenétre.
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38 Désactiver- |2 Cookies~ 57 Cs5+ =) Form.~ ¥ Images+ @ Irformation= (=] Diversw 12 Ertourer~ T8 Redimensionner= (2) Outils [T ¥air Sourcew f 2| options~ @
Google - | - [ optiors

Choix d'un nouveau dossier

Cab Radiologie Cab TEMILI et BON Dermatologue
v =l n W m o E

Ager s Messages JEVSRERY  Tiol Actions  Gontacts  Dussier

Docteur Blanc

PRTIERIT Y tous les membres

appel du 24/04/2006 & 10:30
pris par admin

appel du 03/02/2006 & 10:35

M. DE MOMTERLANT Henry Dermatologue TEMILI Hassen testt uezbdeuiezbndi

M. toto du jardin Dermatologue TEMILL Hassen test 2 APPELS FRIS

Pris par adrmin

appel du 03/02/2006 310:35 1y 4040 4y jardin Dermatologua TEMILI Hassen test appel pris

pris par admin

appel du 31/01/2006 & 23119 oy M. JEAN BON DR e B B e S R e e S R T s b A S e i

pris par admin

<

(3
il

Nouvel appel

®» Contact

(E——————| | o [ ]

70. Saisir un contact (identique au module agenda)
71. Saisir le motif de I'appel.

Mouvel appel

= Contact

s [l *sopraneZ () << au | |
*sopane jean () ~

*zoriant ()

Stecyl Yincent (Mr)
*stecykZ vincent {Monsieur)
*stecyk3 vincent )

(I3 *stecylkd Laure (Mme)

b el ACA T | mien Shdemn Y :

[ créerun contact | [ ajouter

Membre concerné |TEMILI Hassen { Dermatologus »

wvoulailt sawvoir les heures d'ouvertures
Motif de 'appel

coldt du mouvernent (appel pris) ¢ |1 £

72.Puis valider celui-ci

€ FO0Rocd ]

38 pésactivere (2] Cookiesw 57 €55+ () Form,w 0 Images~ @ Information= (2] Diversv &7 Ertourer~ 3 Redimensionners (2) ukils (7] Woir Sourcew 1 5| Options~ @

Google - | G| Rechercher ~ 52 *¥ orthagraphe + [

* Tab be * T

thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI =t BON De

S TEMILL =t &
Cabin=t Apple - - = - s
Cibmat Avsee E Efrl o B m O §F £
Cabinet iFilau & Co Agendas  Messages JETEEH e=  Infos Actions  Confacts  Dossier
Docteur Blanc

Appels pris de LA

appel du 09/11/2006 & 15:41
pris par admin
appel du 24/04/2006 4 10:30
pris par admin
appel du 03/02/2006 & 10:35

sopranez Dermatologus TEMILI Hassen voulait savoir les heurss d'ouvertdFes

M. DE MONTERLANT Henry Dermatologue TEMILI Hassen testt uezbdcuiezbndi

M. toto du jardin Dermatologue TEMILI Hassen test 2 APPELS PRIS
Pris par sdrmin
appel du 03/02/2006 3 10:35 1y 4040 4y jardin Dermatologue TEMILI Hassen test appel pris
Pris par adrmin
Sﬂzep'fr“a?rﬁ?:”””" 423118 ponald M. JEAN BON Dernande rdv comrercial pour vals présenter ses dernidres &prauvsttss en uranium polr géranium césilia
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73.Ilmpression :pour lancer I'impression, appuyer sur le bouton imprimante en haut a droite
de la fenétre

) http:#fco3d - Filtre impression Appel Pris - Mozilla Firefox |Z|E|E|

& - |-_JL - % i'j.'l @ @ ok |G |

K Désactiver~ |a| Cookies E:}) 55+ (%4 Form.= &% Images~ 'ﬁ Information= DiversT gﬂ El

'GDLngE 2 | w | |G Rechercher = 2
e Modéle d'impression
&) Membre concemé i TEMILI Hassen { Dermatologues |
O contact de la liste tout le monde b |

ou gutre contact |

® Choix de la périade ou d'une date précise
'E:' Date précize !E?.-"’ll.-"lzl:ll:lﬁ |-

{::' Périnde | fous b |

® Sortie
':E:' HTML C' FDF

m Options

(O Imprimante () mail O Fax

Destinataire: |TEMILI Hassen { Dermatologus

ivalideri annuler

Terminé

74.La fenétre d'impression s’ouvre
75.11 ne reste plus qu’a sélectionner les options voulus puis a cliquer sur le bouton ‘Valider'.
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Les Messages

76.C’est dans cette partie que vous allez pouvoir laisser des messages a vos clients

77.Pour y accéder

3 http:dfco3d - Call Office, la solution métiar du télésecrétariat. Logiciel, permanenca téléphonique - Mozilla Firefox |Z”E||X]

€ H»-FO0Rox@ |
x Désactiver &l Cookies™ ﬂ 557 (] Form. = 9“ Images™ 6 Information™ . Divers« ;ﬁ Entourer~ E Redimensionners @ Outils E| Soir Sourcer TJ Options= ‘,‘i"
Google - |

: |G‘ Rechercher = @ "? Orthographe + L] -

® Tableau de bord ® Téléopérataurs ® Paramétrages

E Options ¥

Choix d'un nouveau dossier

‘ Cab Radiologic -~
=b TEMTLT &t BON Dreren atode

Cablnat Apple = ~ — % o - Y

Cabinet Avstel B B L n =] o] i =

Cabinet iFilou & Co | Agendas Messages \ppels  Taches Infos Actions  Contacts  Dassier

Docteur Blanc

Cab TEMILI et BON Dermatologue

mar. 07 now, 08:10

lun, 06 nov, mar, 07 nowv. mer. 08 nov. jeu. 09 nov.

ven. 10 nowv, sam. 11 now. A

3| tolendviers 08:00  DE:o [E——— Y ee—— 0800 08:00
novembre 2006 % 5
08:10 08:10 e 0810 0810

[ LiM[M]3]v]s]D] : : s T 3
o ok 08:20 . 08,20 08:20
35| M 0g:20 08:30 ) - : 0g:20 02:20

gl D g 10, 11 12 - ke e

[ B S e n:4n nA:4n i na:4n na:4n

78.Double cliquer sur le nom du dossier puis sur le menu ‘Messages’

cab TEMILI et BON Dermatologue A 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI ot BON De
==l v o B @B § £
Agendas [UETELEER  Appels Taches Infos Actions  Contacts Dossier

@ Parsmetres d'affichage Du [09/11/200 u [09/11/2006 [valider] | tous les membres % || non lus v || nan detaille v |

(110 meal @ sl [ dcsmaare] etre ez 11 ]|

Messages

Créer un message  ?
= Provenancs = Destinatairss 2
[ JEAN BON (M. &
TEMILI Hassen { Dermatologue
e

Créer un Contact | [_Ajouter

priorité normal v
pitee jointe Parcoui..

objst 7

détail

2

codt du mouvement (creation d'un message) : |1 €

walider + mail walider + fax valider + sms walider annuler

79.Dans la partie haute, ce trouve la liste des messages deja créé.
80.Vous pouvez faire différentes recherches selon des dates, des membres, lu ou non |u.

81.Dans la partie basse

82.Vous pouvez créer un message

83.Si la fenétre de création n’est pas visible, vous pouvez cliquer sur le petit bouton en
haut a droite de la fenétre en forme d’enveloppe avec un +.
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La Saisie d'un message

84.1l est impératif de sélectionner une provenance.

85.Si il n'y en a pas, créer un contact télésecrétariat afin de pouvoir le sélectionner
86.Le mode de sélection ou de création est identique a la partie agenda.

Créer un message

= Proyenance

m Destinataires 7
5 [ *sopraneZ () <= JEAN BON (M) ~

= T il TEMILI Hassen { Dermatologue
sopane jean () ~

*eoriant () i =
Stecyk Vincent (Mr) —
*stecyk? vincent (Monsieur)
| *stacykS vincent ()
(I) stecyk4 Laur’a {(Mrne) |

LI

P T I

[ Créer un Contact ] [ Ajouter J

priorité | normal L |

pigce jointe | | Parcourr.._ |
objet i

&

détail

z
colit du mouvement (création d'un message) ¢ |1 |

[_valider + mail | [ valider + fax | [ valider + sms |

[_valider | [_annuler |
87.

88.Ensuite vous devez impérativement sélectionner le destinataire.

89. Si vous le souhaitez vous pouvez sélectionner plusieurs destinataire pour le méme
message.

90.Pour cela double cliquer sur le nom du ou des destinataires.

91.Une fois cela effectuer il ne reste plus qu’a taper I'objet ainsi que le détail du message.

Créer un message 2

® Provenance

!s IE] *sopranez (J <<

| #sopane jean (3

I"‘sorlant 4]

| Stecyk Vincent (Mr) g

| "‘stecykZ wincent (Monsieur)
*stecyk3 vincent () §

I(I) *stecyk4 Laure (Mme)

® Destinataires &

JEAM BON (M, <<
TEMILI Hassen { Dermatologue) <<

33

[E4

[ Créer un Contact ][ Ajouter ]

priorité | normal vi

pigce jointe | I[ Parcourr... ]

|urgent

ohjet

I

il reste 82 caractéres pour un SMS

pouvez vous appeler la société soprane
deétail

[

colit du mouvement {création d'un message) ¢ |1 £

92.Vous pouvez constater qu’est affiché le nombre de caractere restant pour un envoi
SMS

93.Enfin, il ne vous reste plus qu’a valider le message en utilisant 'une des 4 touches
possible en fonction de ce que vous souhaitez
94.Valider+mail, valider+fax, valider+sms ou valider.

[ valider + mail _] [ valider 4+ fax ] [ valider + sms ]
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98 pésactivers (2] Cookiesw 5% €55+ (3 Form.w. o Imagese @ Information= (] Divers~ 122 Entourer [ Redimensionner= (2] oukils ('] Woir Sourcer 5| Options~ (&3]

Google-[ | |G rechercher ~ &2

Choix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue

-

Cab Radiologie
Cab TEMILI =t

. A e
Cabinet Avstal H B M & E
Cabinet iFilou & Co Apendas (VOEPRRS Aococ  TAches nfos Actions  Contacts.  Dossier
Docteur Blanc I

Messages
© Paramétres d'sffichage Du [09/11/2006 Au (0871172006 | [ tous Iss membres (|| non lus || non détaille |
Mower lowamm Towm e o]

Dermatologus TEMILL Hassen i -
M. JEAN BON g "J A = +

e 09/11/2006 & 10117 soprane? S

* par admin 04.25.65.98 74 (fixe)

95. Pour visualiser le détail d’'un message il suffit de cliquer une fois dessus

A 12/04 £ 15119 - Cab TEMILI et BON De

Cab TEMILI et BON Dermatologue

3
Cab TEMILD

Cabinet Apple - . : - ot
Cabinst Austsl ] v m B BN OB =
Cabinst iFilou & Co Agendss [VEPEREHY Appels  Taches  Infos Actions  Contacts  Daossier
Cocteur Blanc l

Messages

@ Parametres d'affichage Du [09/11/2006 au [09/11/2006 tous les membres % | nen lus || non détaile +
T I e e

le 09/11/2006 & 10:17  soprane2 Dermatologue TEMILI Hassen i 7=
par admin 04.25.65.98 74 (fixe) Ur9ent M, JEAN BON L BAaE +

Détail du message " urgent™ 2

= Destinataires = Provenance

Dermatalogue TEMILI Hassen { n'a pas encore lu le message) soprane2
M. JEAM BOM { n'a pas encore lu le message) adresse : de la demo
33000 grenoble

téléphone :04.25 65.98.74 (bursau)
= créé le 09/11/2006 & 10:17 par admin
objet: urgent

détail 1 pouvez vous appeler la société soprane

96.Vous pouvez modifier le message existant en cliquant sur le bouton ‘modifier’.
97.Vous pouvez supprimer un message en cliqguant sur le bouton ‘supprimer’.

Impression des messages

98.Pour imprimer les messages vous devez cliquer sur le bouton imprimante en haut a
droite de la fenétre.
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® Modéle d'impression

'G' Messages marqués comme “Lu®
@' Mezsages marqueés comme “Hon Lu®

O Tous les messages

Messages & destination de: :.TEM[LI Hassen { Dermatologue \*_-

s Choix de |la période ou d'une date précise
® pate précize |09/11/2006 -=

O pédiode _._tcuu_s st |

= Sortie
® wrme O porF

s Options
'@' Imprimants O hail O Fax

Destinataire: | aucune

annuler

99.Une fenétre similaire a celle de 'agenda va s’ouvrir
100.

Une fois les options d’'impression sélectionnées il ne reste plus qu’a valider
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Les Taches (consignes)

101. C’est dans cette partie que vos clients vont enregistrer les taches qu’il vous
assigne.

102. C’est aussi ici que vous allez retrouver les relances de RDV a effectuer aprés
suppression.

Pour y accéder, cliquer sur le bouton ‘tache’ .

) http: Mfco3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonigue - Mozilla Firefox

@D FOPoxE |

x Désactiver- U Cookies E:}: cas- (5 Fom,- # Images= @ Information= (=] Divers~ ¥ Entourer~ [8 Redimensionner+ (2 outits~ [T Wair Source~ | %] options~ @

| Google - | |t |G rechercher ~ Orthographe ~ ] options =
‘l

e e * Tableau da bord * T v ges ® Facturation * Mo

Cab TEMILI et BON Dermat°|°gue 4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI et BON De

— = = = a
E =5 vfimle m § £
Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels [ERECESS  infos Adtions  Conlacts  Dassier
Docteur Blanc il

Taches

© Parametres d'affichage [tous || nen détaille v

S e I Yy e P S T T M
fﬁ&i‘?ﬂiﬁooﬁ 16/06/200 4 00:00 Relance pourrdv @ 1o 16/06/2008 & non traitée Of & +
fﬁi%’gfﬁggfﬁgue TEMILI Hasson 1S/DS/2006 315:08  Indifférent TEMILI Hassen { Dermatalogus) test2 & e 15/06/2006 & nan traitée = S
:fai‘gifﬁ'igigue TEMILI Hassen 15/06/2006 & 15:05 Indifférent Tous test & le 15/06/2006 & non traités ,75- +
::?a&?\‘:iurgﬁwa LA A :‘ﬁ'nau'i“; pourrdy 1o 15/06/2006 @ non traitée Of 2+
:faii’;?ﬂiﬁwa 15/06/2006 & 00:00 ':ﬁ'n“u';‘; HouEEdy @ le 15/06/2008 & non traitée O e+
fﬁfiﬁ;ﬁ””ﬁ 03/05/2006 4 13:45  Indifférent Tous @ Iz 03/05/2006 % non traitée Of &
le 03/05/2008 AAINE RS S 174 Thdiffarant Falknnarirsiic Tact Auctal @ 1a nameians @ le 15/06/2006 [/ A=

Créerune tiche 2

pourle 9/11/2008 | = = Contact concarné
5 i R v

alarme ‘ non activée ¥ | 7

pigce jointe | Parcourir

objet [ 7

détail Créer un Contact

2

membre concerné: Tous b

Terming

103. Dans la partie supérieur de la fenétre vous allez retrouver la liste de toutes les
taches a faire ou déja fait

104. Il est possible de faire un tri par tache traité ou non traité.

105.

106. Dans la partie inférieur vous pourrez retrouver le détail de la tache sélectionner
en cliquant sur celle-ci
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TRETX @ Uh NGUvEa0 aossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI 2t BON De

pple = m : 5 = -

Sbinst Astsl H B v BE M O =
Cabinetikiloy & Ca 1 Agendss Messages  Appels P8 infos  Actions Contacts  Dossier
Docteur Blanc il

Téches

© paramétres d'affichage | tous || non détaillé v

© pour le contact concerné | €@ membre concerné © objet © lecture

:faii’;nniﬁms 16/06/2008 4 00:00 :ﬁ'n"u';‘ée AougiEdy @ le 16/06/2006 & non traitée Of e+
fﬁi%’gfﬁﬂgfﬁgue TEMILI Hassen 15/06/2006 315:09  Indifférent TEMILL Hassen { Dermatalogue) test 2 @ le 15/06/2008 & non traitée e+
:f;%’gfrﬁntgﬁmue CEMILI Hosser L5/06/2006 8 15:05  Indifférent TFois test @ e 15/06/2006 & non traités o+
Lea&if;lU;{gUUé 5162006 A D00 ';‘ﬁ'n"u'i“; pourrde @y ssiesmnns @ non traitée O 2+
:;&i’;uniﬁwa 15/06/2006 & 00:00 ';ﬁ'n“u';‘: ey @ le 15/06/2008 & non traitée Of e+
le a0y D3A05/2008 5 1345 Indifférent Tous @ le 03/05/2006 @ non traitss OA =

Détail de la tiche " Relance pour rdv annulé "

w créée ls 16/06/2006 par l'opérateur admin u lecturs et traitement de la tache
pour e : 16/06/20086 & 00:00 vous avez lu cette tiche le 16/06/2008
contact concerné : M. DE MONTERLANT Heory tiche pas encore traitée

39 rus des vingt toise

etage

ligne 3
adresse et
Sl St Martin le vinoux

tel bureau (489659674
tel robile (0859549646 i
fax (0526196419 =

membre concerné : Téléopérateur

alarme ; sucune
objet ; Relance pour rdv annulé
détail : le 23/06/2006 & 09:15

107. Ou alors la fenétre de saisie en cliquant sur le bouton * nouvelle tache’ en haut &
droite de la fenétre.

Thoix d'un nouveau dossier

4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILT et BON De

Gabinet Apple
Cahinet Avstel

Cabinet iFilou & Co
| Bocteur Blane

Infos  Actions

Taches

© Parametres d'affichage | tous | [non détaills

Jociee  Josowrie | O comaciconcoms | O membre concemé | @obiet | | @lecturs | Ovanement | | | I
:ﬁ}i’fﬂjﬁ””ﬁ 16/06/2006 & 00:00 Relance pourrdy g 1o 15/06/2006 @ non traitée OlaE+ - ‘
:jaigsfrﬁ'igigue TEMILI Hassen 15/06/2006 & 15:09 Indifférent TEMILI Hassen ( Dermatologue) test 2 @& le 15/06/2006 & non traitée 2+ b |
:;&ggfrﬁct'gfngue TEMILI Hassen 15/06/2006 3 15:05 Indifférent Tous test @ le 15/06/2006 & non traitée o+
:faii’;nniﬁms 15/06/2006 & 00:00 :ﬁ'n"u';‘ée paurAdy @ le 15/06/2006 & non traitée Ol 2+
:jaifdmniﬁ']% fonais el :ﬁ:‘“u'i(; pouredy @ 1o 15/06/2006 @ non traités O+
:;E?;’;Uniﬁwa 03/05/2006 & 13:45 Indifférent Tous @ le 03/05/2006 & non traitée a7 i1
e 03/05/2005 A s ndiiant # 10 naenessnne @ I8 15/06/2006 =, &

Créer une tache

pour le 09/11/2006] 2 & Contact concerné
a 15:49 | )

pidce jointe Parcoutir,.

ohjst [ 2

détail Créerun Contact | [_Ajouter

2z

membre concerné: | Taus 9| 2

108. Dans cette partie vous pourrez a l'instar de vos clients créer des taches.

109. Pour cela, remplissez les différents champs puis enregistrer avec la touche
valider.

110. Il vous est possible de déclencher une alarme vous rappelant qu’il y a une tache
a traiter

111. Pour cela, dans la liste déroulante alarme, sélectionner ‘activée’
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Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cabinet Apple r ]
S E OE v Bl E B &

Cabinetitilau g Agendas Messages Appels MRPCUSM  infos  Actions Confacts  Dossier
Docteur Blanc &

© Paramétres d'affichage non détaillé

le/d6/05/2006 500 Relance pour rdv ooy -

par admin 16/06/2006 4 00100 annulé @ le 16/06/2006 % non traitée 7 4
EE:SD/SSH/EEDIEEQUE TEMILE Hasson 15/05/2006 1509 Indifférent TEMILI Hassen ( Dermatalogus) test 2 @ le 15/06/2006 & non traitée

B e TEMILE Hasson 1/06/2006 & 15105 Indiférent Tous test L. Ta—

le 15/06/2006 e Relance pour rdv i

par admin 15/06/2006 4 00:00 annulé @ |2 15/06/2006 & non traitée

le 15/06/2006 s Relance pour rdv o

par admin 15/06/2006 (X 00760 annulé @ le 15/06/2006 & non traitée

:fafiffrifsmr’ 03/05/2006 4 1345 Indifférent Tous & |2 03/05/2006 & non traitée =1
le 03/05/2006 fAMENNE §12As  Tndideans Talinndnara R 10 namsronne @ le 15/06/2006 [/

pour le 09/11/2006 Contact concern:
; 5 | —
alarme (antivée minutes auparavant
sirce jointe | |[Pasari]

objet z

détail Créer un Contact | [ Ajouter

7

membre concerné: | Tous 7

Terminé

112. Puis définissez le temps a laquelle I'alarme doit se déclencher

Validation d’une tache
113. Pour valider une tache, il faut cliquer sur celle-ci

chaix d'un nouveau dossier » Tableau de bord » Téléopératedrs & Pa trages * uration kN

Cab TEMILI et BON Dermatologue A 12/04 2 15:19 - Cab TEMILI at BON De

Cahinet Apple
Cabinet Avstel

Cabinet iFilau & Co
Docteur Blanc

= = fEl s w g €

Agendss Messsges Appsis EREVIES  Infos  Actions  Contacts  Dossier

Taches

© Paramétres d'affichage | tous [ non detaille

© cr © pourle © contact concerné © membre concerné © objet © lecture © traitement Lo

16/06/2006 & 00:00 DE MONTERLANT Henry (M.) Téléopérateur Relance pour & ls 16/06/2006 % non traités 0¥ e+ ‘

le 16/06/2006 =
par admin rdv annulé # B
le 15/06/2006 s ” 5 -

par Derinatalague TEMILL Hassen 15/08/2008 & 15:09 Indifférent TEMILI Hassen ( Dermatologus) test 2 @ Is 15/06/2006 & non traités z+

le 15/06/2006 g . 5 -

par Dermatolague TEMILI Hassen 15/0%/2006 & 15:05 Indifférent Tous test @ le 15/06/2006 & non traitée 2+

Is 15/06/2006 o Relance pour 4 oy
A 15/06/2006 & 00:00 G e @ le 15/06/2008 & non traitée Oz +

le 15/06/2006 " 2 Relance pour " Y =

e i 15/06/2006 & 00:00 S ahS & 1 15/06/2006 % non traitée Oz +
:faf?;"f”fﬁwa 03/05/2006 & 13:45  Indifférent Tous & e 03/05/2006 & non traitée O =

® creee s 16/06/2006 par lopsrateur admin ® lecture et traiterment de la tache

pour le © 16/06/2006 & 00:00 vous avez |u cette tiche le 16/06/2008

contact concerné @ M, DE MONTERLANT Henry tiche pas encore traités |
39 rue des vingt toise
etage

adresse et lgns 3

St Martin le vinoux

tel bureau :0489659874
tel mobile 10659549846
fax 10526196419

membre concerné ; Téléopérateur

téléphane ;

slarme : sucune
objet ¢ Relance pour rdv annulé I
détail : le 23/06/2006 3 09:15

[_modifier ] [ traiter | [ supprimer | [ fermer | -

114. Puis cliquer sur le bouton traiter
115. Une fenétre de confirmation va s’ouvrir
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La sa!urran mé:rer du Téﬁsecrémns:

Etes vous sir de vouloir traiter cette tache?

Colt du mouvement (traitement d'une
tiche] : E

116. Confirmer en cliquant sur valider

5 http;/fco3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonique - Mozilla Firefox
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I:holx d 'un nouveau dnssler

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI ot BON De
C=b TEMILI ot BON Derm atole

|Cabmet Apple = = c — = =
Cabinet Apetel EH O = ¢ EBall B B O § £
Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels [MRFLIPMl  infos  Actions  Contacts  Dossier
Docteur Blanc |l

R —|
| Cab Radiologie ~|

Téches

© Paramétres d'affichage non détaills &

T T (Y e v | T YT W
le 16/06/2008 P i Relance pour @ le 09/11/2006 g = =
e 16/06/2006 4 00:00  DE MONTERLANT Henry (M.) Téléopérateur Rqlanco po @ e 16/06/2006 41 B3 Of e+ |
le 15/06/2006 s > e 3 -

e B g TEMILI Hassen 15/06/2006 415:08  Indifférent TEMILI Hassen ( Dermatologus) test 2 @ I 15/06/2006 % non traités &+

le 15/06/2008 T = ; -

N Dot s TEMILI Hassen 15/06/2006 315:05  Indifférent Tous test @ e 15/06/2006 & non traitée E+

Is 15/06/2006 — Relance pour . =
AN 15/06/2006 & 00:00 e annals @ le 15/06/2008 & non traitée O¥ =+

le 15/06/2006 S Relance pour ¢ =

par adrin 15/06/2006 & 00:00 Lo i @ e 15/06/2006 & non traitée Of &+

F Boianaans 03/05/2006 4 13:45  Indifférent Tous @ le 03/05/2006 @ nan traitée Of &

par admin £ &

117. I'état de la tache serra modifiée

118. Si cette tache n’a plus lieu d’étre vous pouvez la supprimer en cliquant sur le
bouton supprimer
119. Une fenétre de confirmation va s’ouvrir

) http:#co3d - confirmation de la suppression - Mozilla Firefox

Etes vous sir de vouloir supprimer cette tache?

Terminé

120. Confirmer la suppression en cliquant sur valider
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Les actions (mouvements)

121. C’est dans cette partie que vous allez pouvoir visualiser tous les mouvements
effectués sur le dossier sélectionné.

122. Pour y accéder il suffit de cliquer sur le bouton action.

5 http:/fco3d - Call Office, la solution métier du télésecrétariat. Logiciel, parmanence téléphonique - Mozilla Firefox
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thoix d'un nouveau dossier * Tableau d v Paramétrag

e
—_—nm 4 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De
TR = Cab TEMILI et BON Dermatologue

Gob TEMILL ot B

Cabinet Apple = -~ = - i

Cabinat Austal B B L n : =] & <8

Cabinet iFilou & Co Agendss Messsges Appels  Taches  Infos

Docteur Blanc

Mouvements

© Paramétres d'affichage Du [01/11/2006 | Au (1471172006 | [Eahider) | tous les types ssuf cantacts ¥ || tous les membres |

le 06/11/2006 & 15:49 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv sopane jean 1€

le 06/11/2006 & 15:50 par sdmin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv sopane jean 1€

ls 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Création d'un rdv M TADUGAS Yopi 1€

le 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv sopane jean 1€

le 06/11/2006 & 15:52 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv MME TELDOM KATY ; M Tintin HAUTIBET 1€

ls 06/11/2006 & 16:13 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Création d'un rdv sopane jean 1€

le 06/11/2006 4 16:36 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv 1€

le 06/11/2006 & 16:37 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv 1€

ls 07/11/2006 & 15:21 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Création d'un rdv soprane2 1€ 4
le 07/11/2006 & 15:26 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv soprane2 1€

le 07/11/2006 & 15:28 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv sopranez 1€ &
< I | >

Créer un mouvement spécial

Date de création 114/11/2006
Opération [créstion

Mouvement spécial |

Coit £

valider annuler

v

Transfert des dannées depuis co3d [CITLTTT LN

123. Dans la partie haute de la fenétre, on retrouve la liste des mouvements créés

124. Dans la partie basse on retrouve soit la fenétre de saisie d’'un mouvement
spécial
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thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De

HE = v n = Qfal & £

Cabinet Austal
Cabinet iFilou & Co Agendas Messages Appels  Taches  Infos RVRTOM Contacts  Dossier
Docteur Blanc

Mouvements

© paramétres d'affichage Du [01/11/2006 Au 1441172006 | | tous les types sauf contacts v || taus les membres w |

N [T T N [ T ™
le 06/11/2008 4 15:49 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv sopane jean 1€
le 06/11/2006 4 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv sopane jean 1€
le 06/11/200¢ 4 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv M TADUGAS Yopi 1€ =2
le 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv sopane jean 1€
ls 06/11/2006 4 15:52 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv MME TELDOM KATY ; M Tintin HAUTIBET 1€
le 06/11/2008 4 16:13 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv sopane jean 1€ W
le 06/11/20086 & 16:36 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv 1€
le 06/11/2006 4 16:37 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv 1€ 3
le 07/11/2008 4 15:21 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv sopranez 1€
le 07/11/2006 4 15:26 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv soprane2 1€
le N7/11/2006 4 1578 nar admin nair Nermatalnane TEMI T Haceen Modification d'un edu canrane? i 1¥ e L

du mouvement

® Créé e D6/11/2006 = Détail :
Création d'un rdv le 09/11/2006 de 08:30:00 & 08:45:00 M Yopi TADUGAS
par Dermatelogue TEMILI Hassen de type : Epilation laser MARGERIN
Colt:1€ Objet : Rue des champs élisyées
Detail : route de robert
bats
38950 st martin le vinoux
email: yopidtadugas.cam
Tel.:04.45.45.45 45
Portable: 45.55 45.45 .45
Fax.i45 45.55 45,54
wient de la part de Mr Parkinson
Marquer 'Lu” | [_modifier | [ fermer =
Terming

125. Soit le détail du mouvement sélectionné.

Parameétres d’affichage

126. Il est possible dans calloffice de modifier le parameétre d’affichage afin de pouvoir

trier ou rechercher des types de mouvement.
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| — 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI et BON D
EERPTERE = Cab TEMILI et BON Dermatologue JEEED = = ©
Cabinet Apple — <} =
Cabinat Astsl n = & =
Cabinet iFilou & Co Agendss Messages Appels  Taches  Infos PRl Contacts  Dossier
Docteur Blanc Al
Mouvements
© paramétres d'affichage Du [01/11/2006 Au 1441172006 | d tous les membres v
Rdv non lus
. Lo Contacts y
e D6/11/2005 4 15:49 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un g . 500, sopane jean 1€
Y Messages non lus
le 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification € T4ches sopane jean 1€
appels
le 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un Mvts Spéciaux M TADUGAS Yopi 1€
Is 06/11/2006 & 15:50 par admiin pour Dermatalogue TEMILT Hassen Modification d'un rdv sopane jean 1€
Is 06/11/2006 & 15:52 par admin pour Dermatalogue TEMILI Hassen Création d'un rdv MME TELDOM KATY ; M Tintin HAUTIBET 1€
le 06/11/2006 & 16:13 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv sopane jean 1€ W
Is 06/11/2006 & 16:36 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Création d'un rdv 1€
le 06/11/2006 4 16:37 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv 1€ A
le 07/11/2006 & 15:21 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv soprane2 1€
Is 07/11/2006 & 15:26 par admin pour Dermatalogue TEMILI Hassen Modification d'un rdv soprane2 1€
le N7/11/2006 4 1578 nar admin nair Nermatalnane TEMI T Haceen Modification d'un edu canrane? 1¥ L
! - | ¥
Détail du mouvement 2
= Créé |e 06/11/2006 = Détail :
Création d'un rdv le 09/11/2006 de 0%:30:00 & 08:45:00 M Yopi TADUGAS
par Dermatologue TEMILI Hassen de type @ Epilation laser MARGERIN
Colt: 1€ Objet : Rus des champs &lisyéss
Detail : route de robert
bats
38950 st martin le vinoux
ermail: yopi@tadugas.corn
Tel.:04.45 45.45.45
Portable:.45.55.45.45.45
Fax.:4545.55.45.54
wient de la part de Mr Parkinson
Marguer 'Lu' | [_mnodifier | [ fermer a
Terminé

127. Il est donc possible de faire une rechercher entre deux dates.
128. Sur un type de RDV
129. Ou sur un membre du dossier

Bon a savoir

130. Si vous effectuez un trie sur des rdv ou rdv non lu
131. Les mouvements seront triés par date de RDV dans I'ordre croissante puis par
date de création du mouvement.
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4 12/04 3 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cab TEMILI et BON Dermatologue

&
Cabinet Apple — <} =
Cabinat Astsl n = & =
Cabinet iFilou & Co Agendss Messages Appels  Taches  Infos PRl Contacts  Dossier
Docteur Blanc Al

Mouvements

© parametres d'sffichage Du 01/11/2006 | 5] au 147117200 v |[tous les membres v |

calendrier

le 06/11/2006 & 16:37 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 18/11/2006

le 06/11/2006 & 16:36 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 17/11/2006

Is 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatalogue TEMILI Hassen Modification d'un rdv le 11/11/2006 sopane jean
le 06/11/2006 4 16:13 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 11/11/2006 sopane jean
le 07/11/2006 & 15:28 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv le 11/11/2006 soprane2

Is 07/11/2006 & 16:34 par Darmatologus TEMILI Hassen pour Dermatologue TEMILI Hassen Suppression d'un rdv le 11/11/2006

| 08/11/2006 & 11:47 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen création d'un rdv le 11/11/2006 sopranez
le 06/11/2006 & 15:49 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 10/11/2006 sopane jean B
Is 06/11/2006 & 15:50 par sdmin pour Dermatalogue TEMILT Hassen Madification d’un rdv le 10/11/2006 sopane jean 1
le 07/11/2006 & 15:21 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 10/11 /2006 soprane?
le 07/11/2006 & 15:26 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv le 10/11/2006 soprane2 |
& i | =
Détail du mouvement 2
® Créé e D6/11/2006 = Détail :
Création d'un rdv le 09/11/2006 de 0%:30:00 & 08:45:00 M Yopi TADUGAS
par Dermatologue TEMILI Hassen de type @ Epilation laser MARGERIN
Codt:1¢ Objet : Rue des champs &lisyées
Detail : route de robert

bats

38950 st martin le vinoux
email: yopidtadugas.cam
Tel.i04.45.4545 45

Partable: 45.55.45.4545

Fax. 45 45,55 45,54

wient de | part de Mr Parkinsan

Marguer ‘Lu' | [_medifier | (fermer

[

Terming

Création d’'un mouvement spécial

132. Le mouvement spécial est un mouvement qui n'est pas créé automatiguement
par calloffice mais que vous souhaitez intégrer pour pouvoir le facturer.

133. Pour cela, cliquer sur I'icbne nouveau mouvement spécial en haut a droite de la
fenétre
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Choise d'un nouvaau dossier

Cab Radiologie Cab TEMILI et BON Dermatologue 3 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI et BON De
o6 Temii ot pon Dermaio Bl
obmet anivl = v n =) £ £

Cabinet Filou & Co

Agendas Messepes Appsls  Tiches  Infos [NVURU Confacts  Dassier
Doctaur Blanc v - et

Mouvements

© parsmatras d'sffichage Du p1/11/2006 || au j14/11/2008 Rdv | [tous les membres ]

le D6/11/2006 & 16:37 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 18/11/2006

& 06/11/2006 & 16:36 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 17/11/2006

le 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Modification d'un rdv le 11/11/2006 sopane jean
& D6/11/2006 & 16113 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 11/11/2006 sopane jean
le 07/11/2006 & 15:28 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv le 11/11/2006 soprane2

le 07/11/2006 & 16:34 par Dermatologue TEMILI Hassen pour Dermatologue TEMILI Hassen Suppression d'un rdv le 11/11/2006

e D8/11/2006 & 11:47 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 1171172006 sopranez
& 06/11/2006 & 15:48 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Création d'un rdv le 10/11/2006 sopane jean
le 06/11/2006 & 15:50 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Modification d'un rdv le 10/11/2006 sopane jean 1
le 07/11/2006 & 15:21 par admin pour Dermatologue TEMILT Hassen Création d'un rdv le 10/11/2006 soprane2
le 07/L1/2006 & 15:26 par admin pour Dermatologue TEMILI Hassen Modification d'un rdv le 10/11/2006 soprane2 @
< | >

ger un mouvement spécial

Date de création 14/11/200€] 2
Opération création v

Mouvement spécisl X

cott €

valider ) (Cannuler

Terming

134. Sélectionner la date de création du mouvement
135. L’'opération effectué (création / modification).
136. Saisir I'objet du mouvement

137. Saisir le colt du mouvement

138. Cliquer sur le bouton valider

Impression des mouvements

139. Cliguer sur le bouton imprimante en haut a droite de la fenétre

) http:#fco3d - Filtre impression Mouvement - Mozilla Firefox

¢ GFOBoxE |

x Désactiver~ |é| Caokies™ E:} 55" |'E‘| Farm.= }f" Images™ @ Information= DiversT % E
GDOgl? - | ‘ v|G Rechercher » »»

® Modéle d'impression

Membre concerné |TEMILI Hassen { Dermatologus » |

Type de mouvements: |tous les types ~ |

® Chaix de la période ou d'une date précise

@ Date précise 1441172006
O FPériode [_t_ois_ v

s Sortie
@ wrme O por

® Optinns

@ Imprimante O Mail O Fax

Destinataire; |TEMILI Hassen { Dermatolague %

ivalider: annuler

Terming

140. Sélectionner les différents parameétres d’impression puis cliquer sur valider
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7 La solulion mdtier du Télésecrdétarial -_
Caliotiis T L e

A

Les infos

141. C’est dans cette partie que vous allez pouvoir saisir toutes sortes d’informations
qui pourront étre liées au dossier, au membre, a un type de RDV ou a un contact.

142, Poury acceder il suffit de cliquer sur le bouton infos.
- 80 RoxE@ |

tiverr [2] Cookiesw 57 €55v () Form.w &9 Imagesv @ Tnformation= (=] Diverse 52 Entourerr (8 Redimensionner+ (53 outls= [T voir Sourcer |f 2] Options @
| | [Cl Rechercher ~ & %% oOrthographe + [l

¢ d'un nouveau dossier

Options

—— Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De
b Appl = & . -3 - 3 d =
 Aetel -] L | ¥ | D 5| 2 =
iFilou & Co Agendas Messsges Appels  Taches WEIOSMRN Actions  Contacts  Dossier
an

@ Paramétres d'affichage Du 13/11/2006 = PR = tous ¥ || non detaille v

D créée Q du Q au @ objet Q lige au Q lecture

:aiza,;on:{rz'oos 12/07/2006 aucune fin  objet type type Botox @ le 12/07/2008 CF 2 +
;iﬁz{:””a 12/07/2006 aucure fin  accepte les rdv en surbook le lundi membre Dermatalogue TEMILT Hassen (% le 12/07/2008 [T 2
;&éﬁ”;{g””ﬁ 12/07/2006 aucune fin  doit confirmer ca venu contact mr del nido fahisn @ le 1zn7z006 T8 2 +
;iza’;”nz{:”% 12/07/2006 aucune fin  fermeture 25 decembre au dossisr @ le 12/07/2006 Tff 2

réer une information

:bute e i information lige au I
i le I:l Z
et [ 2
itail
143. Dans la partie supérieure de la fenétre se trouve la liste des informations déja
saisie
144. Dans la partie inférieur, soit le formulaire de création/modification d’information
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stiver= ﬁl Cookies™ E:}l €55 (5 Form.= 2‘" Images~ @ Infarmation= Diverse Iﬁ Entourers 3 Redimensionner= @ Qutils @ Woir Source™ ,‘LE] Options> @

[ = '|' |G rechercher » &9 % orthagraphe ~

* Tz bord ® rateurs

&

« d'un nouveau dossier

4 12/04 4 15:1% - Cab TEMILI et BON De
diclogie
tapple - D
£ Avstel = B LE
t{BF‘I‘UU &Co Agendac Messages  Appels Téches infos Actions  Contacts  Dossier
- Blanc

© Parsmétres d'sffichsge Du 13/11/2006 ||EE] au [13/11/2006 non détaillé

;i’;”;ﬁ”os 12/07/2006 aucune fin  objet type type Batox @ le 12/07/2008 CF 2 +
;iza’gnr:{:ms 1z/07/2006 aucune fin  accepte les rdv en surbook le lundi membre Dermatologus TEMILI Hassen & le 12/07/2008 E.i.' -_5
;iza’fjnr:{:ms 12/07/2006 aucune fin  deit confirmer ca venu contact mr del nida fabien @ e 1za7izone OF 2 +
;&i@”ﬂ:ﬁ”oﬁ 12/07/2006 aucune fin  fermeture 25 decembre au dossier @ le 12/07/2008 Cff 2

® oréée le 12/07/2006 par 'opérateur admin ® Lecture de l'information

valide : & partir du 12/07/2006 vous avez lu cette tiche le 12/07/2006
lien @ lige avec le type Botox

objet : obist type

détail : detaile type

(Cmodifier | [ supprimer | [ fermer |

[E3

145. Soit le détail de I'information sélectionnée.
146. Pour accéder a la saisie, il faut cliquer sur le bouton nouvelle info en haut a
droite de la fenétre.

du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonique - Mozilla Firefox

G- - FO0RhoxE@ |

#8 Dssactiver~ |1 Cookies~ 57 €55+ 24 Form,= ¥ Images+ @ Irformation= =] Diversw &7 Ertourers (8 Redimensionner= (Z) Outils~ [T ¥oir Sourcew f 3| Options~ 5]

Google - | ‘ 7 {

thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue A4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

|G| Rechercher = &2 * crthographe ~ G = Lo - [ options &
d. s g

Gab TEMILT et BON Dermati

Cahinet Apple

Cabinet Avstel s L

Cabinet iFilau & Co Agendas Messsges  Appels
Docteur Blanc

Informations
) paramétres d'affichage Du [14/11/2006 Au 1471172006 non detaille Bl

oo Joo lon lowm Jown o | W

Eﬁ&iﬂ’?ﬂiﬁ”“ 12/07/2008 aucune fin  objettype type Batax @ le 1z/07/2008 CF 2 +
Ie JA/0TA2000 12/07/2006 aucunefin  accepte les rdv en surbaak le lundi membre Dermatolague TEMILI Hassen & le 12/07/2008 [0 2
Ie J2/0TA2008 12407/2008 sucuns fin  doit confirmer ca venu contact mr del nida fabien @ 1o 120772006 T 3 +
:j;i’;?ﬂ:ﬁ””a 12/07/2006 aucune fin  fermeture 25 decembre au dossier @ le 12/07/2006 O 2

Créer une information

débute e
L 1

fini le

nformation lige au

objet

détail

2

valider annuler

£

hitp:{co3dfinformations/gestion_informations. php?action_a_traiter=supprimer&rdestination=afficher informations. php&idASupprimer=20
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147. Dans un premier temps sélectionner a qui cette information va étre
liee

@ - FO0Roxd |

$8 Dssactiver~ |1l Cookies~ 7 €55+ () Form,+
Google - |

thoix d'un nouveau dossier

Cab TEMILI et BON Dermatologue A4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Cab Radiclogie A~

E n m g E

Agendas Messsges  Appels fiches Ations  Conlacts  Dussier

Cahinet Apple
Cabinet Avstel
Cabinet iFilau & Co
Docteur Blanc

Informations
) paramétres d'affichage Du [14/11/2006 Au 1471172006 non detaille Bl

le 12/07/2006

i i 1
o fRIT008 12/07/2008 aucune fin objettype type Botox & le1z/07/2008 TF & +
fﬁii’fﬂ:ﬁ””s 12/07/2006 aucune fin  accepte les rdv en surbook le lundi membre Dermatologue TEMILI Hassen @ le 12/07/2006 [ 2
Ie Y2000 12407/2008 sucuns fin  doit confirmer ca venu contact mr del nidn fabien @ s 1zinrszone. 0F 2 +
:j;i’;?;ﬁ””a 12/07/2006 aucune fin fermeture 25 decembre au dossisr @ le 12/07/2008 OF 2

information lige au

contact

abjet [ z membre
type
détail
2
o
v
Terming

148. au dossier

a solution métier du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonique - Mozilla Firefox

&P FO0RocEd |

38 pésactiver= (2] Cookiesw 50 €55 () Form,- ¥ Images~ @ Information= (] Divers~ &2 Ertourer~ (B Redimensionner~ (2) outils= [T Woir Source= 1 2| Options~= 5]

Google - | v | | |G| Rechercher + 52 *5¥ Orthographe = il = =0ooner - B Options
4

Choix d'un nouveau dossier

12/04 & 15:19 - Cab TEMILI et BON D
TR ] Cab TEMILI et BON Dermatologue JETERT = = ©
Cab TEMILI et BON Dermat
Csbinat Apple 3 D 5 ~1 Fa
Cabinet Avstal moE =
Cabinet iFilou 2 Co I Agendas Messages SO infos Astions  Coriacts  Dossier
Docteur Blanc

Informations

© Paramétres d'affichage Du [14/11/2006 | |E2] au [14/11/2006 |[E2 non détaillé ¥

le 12/07/2006

: —
mor adran 0 12/07/2006 sucune fin  objet type type Botox Gletz/nran0s OF 2 +
:jaiif;”;ﬁ”% 12/07/2006 aucuns fin  accepte les rdv en surbook le lundi membre Dermatologue TEMILI Hassen & le 12/07/2006 [/ 2
fﬁ&i’fﬂ:ﬁ”“ 12/07/2006 aucune fin  doit confirmer ca venu contact mr del nido fabien @ lerziozszons OF 2 +
Ie JAOTI2008 12/07/2008 aucunefin  fermeture 25 decembre au dossier @ lerziozvzone 0F 2

Créer une information

fini le

nformation liée au

m Contact

z

abjet \ : CJ
Créer un Contact | [_Ajouter 5
détail
2 &
Terminé

149. a un contact. Dans ce cas, sélectionnez le comme pour les RDV
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Ca”oﬂice 3D = — =L SCHLINON. Feie ! O Lo b . B

Chaix d'un nouveau dossier =

T Cab TEMILI et BON Dermatologue 4 12/04 5 15:19 - Cab TEMILI et BON De

Derm
Gabinet Apple = - D - - e
Cabinet Austal = | ¢ | M g =8

Cabinst iFilou & Co Agendas Messsges  Appels  Taches [NV Actions  Contacts  Dossier
Docteur Blanc

Informations
) paramétres d'affichage Du [14/11/2006 Au [14711/2006 non detaille Bl

le 12/07/2006

. = =]
o fRIT008 12/07/2008 aucune fin objettype type Botox @ le12/07/2008 O & +
fﬁii’fﬂ:ﬁ””s 12/07/2006 aucune fin  accepte les rdv en surbook le lundi membre Dermatologue TEMILI Hassen @ le 12/07/2006 [ 2
Ie Y2000 12407/2008 sucuns fin  doit confirmer ca venu contact mr del nidn fabien @ s 1zinrszone. 0F 2 +
:j;i’;?;ﬁ””a 12/07/2006 aucune fin  fermeture 25 decembre au dossisr @ e 1z/07/z008 O 2

Créer une information

formation lige au| membre v

2

TEMILI Hassen { Dermatologue,

abjet [ z
détail
2
wvalider annuler
~
Terming

150. a un membre. Sélectionnez le dans la liste déroulante

E-p-FORoxE |

#8 Dssactiver~ |1 Cookies~ 57 €55+ 24 Form,= ¥ Images+ @ Irformation= =] Diversw &7 Ertourers (8 Redimensionner= (Z) Outils~ [T ¥oir Sourcew f 3| Options~ 5]

Google - | v | |G Rechercher ~ &2

thoix d'un nouveau dossier

Options

cab TEMILI et BON Del’mato'ogue A 12704 5 15:19 - cab TEMILI et BON De
E = v nfi=lla § £

Agendas Messsges Appels  Taches WUCSMM Actions Contacts  Dossier

Cabinat Austal
Cabinet iFilou & Ca
Docteur Blanc

Informations
) paramétres d'affichage Du [14/11/2006 au [14711/2006 | [ non detaille Bl

le 12/07/2006

i i 1
o fRIT008 12/07/2008 aucune fin objettype type Botox & le1z/07/2008 TF & +
fﬁii’fﬂ:ﬁ””s 12/07/2006 aucune fin  accepte les rdv en surbook le lundi membre Dermatologue TEMILI Hassen @ le 12/07/2006 [ 2
fﬁ}i’;ﬂ;ﬁ”% 12/07/2006 aucune fin  doit confirmer ca venu contact mr del nido fabien @ s 1zi07zone OF 2 +
:j;i’;?;ﬁ””a 12/07/2006 aucune fin fermeture 25 decembre au dossisr & le 12/07/2008 O 2

ormation lige au | type v

sa/117200 |
[

pilation laser
objet 7 test
Yacances
Wisites (ext)
détail
-
v
Terminé

151. A un type de RDV. Sélectionnez le dans la liste déroulante

152. Dans la partie ‘débute le’, sélectionner la date a partir de la quelle 'info sera
affiché
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153.
154.
155.
156.

157.

-

La sa!urran mé:mr du Téﬁés-ecrétans:

e et
h A

Dans la partie ‘fini le’, sélectionner la date a la quelle I'info ne sera plus affiché.
Vous pouvez mettre un objet

Puis un détalil

Une fois l'information saisie il ne reste plus qu’a valider.

Pour modifier une information il faut cliguer sur le bouton ‘Modifier’

) http:/fco3d - Call Office, la sol

& D& @J@ok

38 pésactiver= (2] Cookiesw 50 €55 () Form,- ¥ Images~ @ Information= (] Divers~ &2 Ertourer~ (B Redimensionner~ (2) outils= [T Woir Source= 1 2| Options~= 5]

Google - |

2 % 4 options

| Cab Radiologie

Cabinat Apple
Cahbinet Auvstel

Cabinet iFilou & Ca
Docteur Blanc

Informations

Choix d'un nouveau dossier

Gab TEMILL =t BON D

© Paramtres daffichags Du [14/11/z006 | [Ee] au 1471172006

Jooi Jou low Jour o o.M

Cab TEMILI et BON Dermatologue
= ¥ 0 moE £

Agendss Messsges Appels  Thches Actions  Contacts  Dossier

=i

=rimat

tous ¥ || non détaillé

par admin

1o JAOTI000 12407/2008 sucuns fin objettype type Botox @l 1200700006 O 3+
o JAOTi2009 12/07/2008 aucunefin  accepte les rdv en surboak le lundi membre Dermatologue TEMILL Hassen & le 12/07/2006 [0 2
Ie JAOTi2000 12007/2008 aucune fin  doit confirmer ca venu contact mr del nida fabien @ e 1ziorszons O B +
le 12/07/2005 1507/5008 aucune fin  fermeture 25 decembre au dossier @ le 12/07/2006 O 2

objet :

détail

Détail de I'information * accepte les rdv en surhook le lundi *

= crége le 12/07/2006 par l'opérateur admin = Lecture de |'information
walide & partir du 12/07/2006 vous avez |u cette tiche le 12/07/2006
lien ¢ lige avec le membre Dermatologue TEMILI Hassen

sccepte les rdv en surbook le lundi

[_modifier ] [_supprimer | [ fermer |

£

Terming

158.

Pour supprimer une information il faut cliquer sur supprimer
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Choix d'un nouveau dossier

RS Cab TEMILI et BON Dermatologue A4 12/04 4 15:19 - Cab TEMILI et BON De
TEMILT

abinet Apple g = : : o o
Cabinat Austal -] B L | ¢ ] &3] & =8
CabinatiHloulico i Agendas Messsges Appsis  Taches [ENUOUMN Actons  Contacls  Dossier
Docteur Blanc

Informations
) paramétres d'affichage Du [14/11/2006 Au 1471172006 non detaille Bl

Eﬁ&i’fﬂ:ﬁ”“ 12/07/2006 aucune fin  objet type type Botox @ le 12/07/2008 CFf 2 +

le 12/07/2008 45 107/2006 i te les rd book le lundi bre Dermatologue TEMILIH & le 12/07/2006 [TH 2

i sucuns fin accepte les rdy en surbook le lundi merbire Darmatolngus sssen @ Is i

:j;i’;”ﬂ:ﬁ””ﬁ 12/07/2006 aucune fin  doit confirmer ca venu contact mr del nido fabisn @ s 12070200 TH E + |
:f;i"fﬂ:ﬁ”“ 12/07/2006 aucune fin  fermeture 25 decembre au dossier & le 12/07/2006 CF 2

ccepte les rdv en surbook le lund

= créée Is 12/07/2006 par l'opérateur admin u Lecturs de Iinformation
walide © & partir du 12/07/2006 vous avez lu cette t8che le 12/07/2006
lien : lige avec le membre Dermatologue TEMILI Hassen
objet : accepte les rdv en surbook le lundi
détail :
[_modifier ] [_supprirmer | [ fermer |
bl
Terming

Lieu d’affichage des informations

Y http:Heo3d

G- -9 0B ox
38 pésactiver= (2] Cookiesw 50 €55 () Form,- ¥ Images~ @ Information= (] Divers~ &2 Ertourer~ (B Redimensionner~ (2) outils= [T Woir Source= 1 2| Options~= J D
Google - | v | | |G| Rechercher + 52 *5¥ Orthographe = il = =0ooner - B Options
Chaix d'un nouveau dossier seurs 3923
4 12/04 & 15:19 - Cab TEMILI at BON De
Cabinet Apple
Cabinet Avste|
ga‘;”et {BFI"DU &Co , PRRPTRN Messages  Appels  Taches  Infos  Actions Confacs  Dassier
acteur Blanc
agenda de
. N lur. 13 nov. ‘mar. 14 nov. mer, 15 nav, Jeu. 16 nov, wven, 17 nov, sam. 18 nov.
| (Galendiers  E 08:00 08:00 s | 8:00 0500 '
novembre 2006
08:10 08:10 08:10
g Inlfllgllglgl:;l 08:20 08:20 |
BEic 7 o 3 10 1112 Ba:30 : el
ETE 1 Bl 15 16 17 1815 08:40 08:40
Bl z0 21 22 23 24 25 26 08:50 08:50
a3 | 09:00 09:00
09:10 09:10
09:20 09:20
09:30 08:30
09:40 08:40
09:50 08:50 L
10:00 10:00
10:10 10:10
10:20 10:20
Infos Dossiers & Membre 10:30 10:30
10:40 10:40
scsepts los rd en surbook ls Tnisn 1050
fermeture 25 decernbra: 11:00 11:00
11:10 1110
11:20 11.20
11:30 11:20
11:40 11:40
R "E‘!E“"{;) . 11:50 11:50
pilstion laser - &5 min : :
= s 10 12100 12100
visites (ent)  (¥) . d
B Boton  (R)- If min 12:20 12:20
B test (R} - 15 min 12:30 12:30
12:40 12:40
12:50 12:50
13:00 13:00 ]
Terming
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159.
Dossier & membre a gauche de la fenétre

Y http:Heo3d

du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonique - Mozilla

Les infos liées au dossier ainsi qu’au membre sont affichées dans la partie infos

@ - FO0RoxE |
3% pesactiver~ (2] Cookiesw 500 €55 (%) Form,- # Images~ @ Information= (] Divers~ &2 Entourer~ [ Redimensionner~ (2) outils (] Woir Sourcew | 2| Options~ @
{8 v | | |G Rrechercher = A5 rthographe = 5 ©sborne - B options
C v
Choix d'un nouveaudossier. I re
Cab TEMILI et BDN Dermatologue 4 12/04 3 15:19 - cab TEMILI et BON De
=
abinet Apple = - = v
Cobinet Aal E v O B B § £
ga‘:t‘”et ;FI"W &Co 3 PUECT Messoges  Appels  Taches  Infos  Actions Conlacis  Dussier
oetaur Blane |
Rendez-vous
= Avec = Ressourc : 11:40 11:40
e ‘,egende Gl ¥endredi 17 Novembre e T
Epilati R) - 45 S
= v:::::;se{;} s de[13:50 |a[14:05 1200 12:00
Visites (ant) (V) 1240 1240
B Boton (R} - 15 min | Botox (R) - 15 min - 1 ctes maw | 1220 1220
B test (R} - 25 min 12:30 12:30
‘ v 12:40 12:40
12:50 12:50
—omw 1300
Consigne de ressaurces N - o
Ausunereansignepariiodlire | 13:20 13:20
13:30 13:30
13:40 13:40
13:50 13:50
14:00 14:00
— - 14:10 14:10 b
Consigne de rendez-vous e e =
- injections 14:30 14:30
« Infarmations o AR AR KRR 1440 e
obiet | e 14:50 14:50
sd | 15:00 15:00
détail < I M 15:10 15:10
Infos type de RDY | 15:20 15:20 |
- | 15:30 15:30
priarité | normel | randez-vous lu L faciurg abiet tvpe: detalle typs | 15:40 15:40
= Pidcs joints 1 15:50 15:50
[Fermer ] [CEnregistrer ] | sans + » | 16:00 16:00
‘ ‘ | 16:10 16:10
| 16:20 16:20
B ) 16:30 16:30
16:40 18:40 18:40
16:50 18:50 18:50 5
Terming

160.

saisie de RDV

du télésecrétariat. Logiciel, permanence téléphonique - Mozilla Firefox

Les infos liées au type de RDV sont affichées en bas a droite de la fenétre de

&P GOBoo
3% pesactiver~ (2] Cookiesw 500 €55 (%) Form,- # Images~ @ Information= (] Divers~ &2 Entourer~ [ Redimensionner~ (2) outils (] Woir Sourcew | 2| Options~ @
Google - | v | | |G| Rechercher + &5 *5 orthographe + Bl = =0ooner - [ Options
Choix d'un nouveau dossier |
4 12/04 3 15:19 - cab TEMILI et BON De
BRI = Cab TEMILI et BON Dermatologue
Czb TEMILI et BOM Derrnat A
Cabinet Apple - -4
Cobines = H B B § B
Cabinet iFilou & Co PUECT Messoges  Appels  Taches  Infos  Actions Conlacis  Dussier
Docteur Blanc |
Rendez-vous
= Avec = Rassource .40
Tequnda o ¥endredi 17 Novembre =
B Epilstion lsser  (R)- 45 min L Fies T e
. vacancss  (8) 42 [13:50 |3 [14:05 0
visitas (ar) (V) :
B Boton  (A) - 15 min [Batax (R) - 15 min - 1 ctes max ¥ :20
B test (R} - 15 min 130
‘ v 140
| 150
Créer un Contact | 300
iodfier.un Contadt Consigne de ressources % 10
rrTabieR del Ride Aucune consigne particuliére | 20
soprane 30
doit confirmer ca venu:24 avant 3:40
150
100
email: fd@soprane fr i 110 b
e Consigne de rendez-vous = =
LFattatin, - - injections 130
= Infarmations s a0
objet | deeds 50
sd | .00
détail < I S S| 15:10 110
Infos type de RDY | 15:20 20 |
o | 15:30 130
priorité [ normal %] rendez-vouslu [ facturé | e i
obiet type: details typs | ! !
= Pidcs joints 1 1a00 220
16:00 .00
[Fermer | [Enregistrer | sans + | 2 2
[E— \ \ H— 00
| 16:20 120
B i e 16:30 130
16:40 16:40 16:40 18:40 18:40 140
16:50 16:50 16:50 18:50 18:50 50 5
Terming
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161. Les informations liées a un contact sont affichées dans la carré centrale de la
fenétre de saisie de RDV.
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